Burmistrz Miasta Pionki 

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

referenta Wydziału Mienia Gminnego

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI: 
Urząd Miasta Pionki 

     





Aleja Jana Pawła II 15, 26 – 670 Pionki

II. NAZWA STANOWISKA:  Referent Wydziału Mienia Gminnego

III. WYMAGANIA NIEZBĘDNE:

· posiada obywatelstwo polskie,

· ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

· cieszy się nieposzlakowaną opinią, 

· nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

· posiada minimum wykształcenie średnie, 

· posiada co najmniej trzyletni staż pracy, w tym co najmniej dwuletni staż przepracowany                       w administracji rządowej lub samorządowej, 

· umiejętność obsługi komputera oraz programów użytkowych na danym stanowisku (program do wystawiania faktur VAT),

· znajomość przepisów w zakresie funkcjonowania samorządu terytorialnego, podstawowa znajomość kodeksu cywilnego i kodeksu postępowania administracyjnego oraz znajomość zagadnień związanych          z własnością lokali mieszkalnych, 

      IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

· umiejętność pracy w zespole, komunikatywność 

· obowiązkowość i terminowość, sumienność,

· odpowiedzialność, systematyczność, dokładność w działaniu

      V. DO ZADAŃ PRACOWNIKA NA W/W STANOWISKU NALEŻY W SZCZEGÓLNOŚCI:


- przygotowanie dokumentacji do sprzedaży lokali mieszkalnych,


- prowadzenie rejestru umów dzierżawy gruntów,


- przygotowanie dokumentacji do oddania nieruchomości w dzierżawę,


- wystawianie faktur VAT,


- prowadzenie spraw związanych z udostępnieniem gruntów gminnych pod inwestycje dla osób fizycznych 
  i prawnych,


- prowadzenie spraw związanych z naliczaniem opłaty adiacenckiej zgodnie z ustawą o gospodarce 
  


  nieruchomościami, 

       VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA:

· list motywacyjny,

· życiorys zawodowy - curriculum vitae (CV), 

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 

· kserokopie świadectw pracy potwierdzające staż pracy, 

· kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

· mile widziane kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, 

· oświadczenie ubiegającego się o zatrudnienie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 

· oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji. Klauzula o treści „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych                          (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.)”


VII. TERMIN SKŁADANIA OFERT:   26 kwietnia 2010 r. 


VII. MIEJSCE SKŁADANIA OFERT: Urząd Miasta Pionki, Aleja Jana Pawła II 15, 26 – 670 Pionki







   Sekretariat pokój nr 1

Z dopiskiem: „ Konkurs ofert na stanowisko referenta Wydziału Mienia Gminnego”

 Informacja o wynikach naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Pionki (www.bip.pionki.pl) oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta Pionki. Kandydaci powiadomieni zostaną telefonicznie              o terminie weryfikacji końcowej. 






Burmistrz Miasta Pionki






(-) Marek Janeczek

